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1. Formål                                                                                                                                          

Formålet med denne arbejdsbeskrivelse er at sikre, at KF's ansatte til enhver tid har et overblik over deres stillingsfunktioner. At nytilkomne blot ved læsning af arbejdsbeskrivelsen kan sætte sig ind i stillingen, samt sikre KF's generelle funktionalitet.

2. Introduktion til Layoutposten

                    





       

Layouter på Kollegianeren. 

Står for redigering billeder fra fotografen, samt sætte hele bladet sammen (artikler, billeder, illustrationer), så det kan afleveres i Trykkeriet og være klar til tryk. 

Ligeledes skal der laves en plakat i A3 der skal hænges op af redaktøren på kollegiet, så beboerne er klar over, at der er udkommet et nyt blad.

Til jobbet er der afsat 13 timer om måneden, men man skal regne med 8-10 timer oveni , da der ofte skal bruges ekstra tid på billedbehandling eller andre uventede ting.

3. Ansvar                                                                                                                                                  

Har ansvar for Kollegianerens layout. Det vil sige; redigere billeder, sætte artikler, billeder og illustrationer ind i bladet, samt lave en A3 plakat hver måned. 

Der afholdes redaktionsmøde ca. en gang om måneden, hvor der bliver gennemgået hvad der skal i det næste blad, hvilke artikler der er de vigtigste og derved skal på forsiden m.m. 
4. Definitioner                                                                                                                                                                               

Der findes en skabelon til Kollegianeren, som er udarbejdet sammen med Trykkeriet, for at bladet (layoutmæssigt) kommer til at se bedst ud. Denne skabelon har både layouter og trykkeren. Skabelonen viser hvor overskriften, sideantal samt de 3 spalter til teksten som skal være på hver side, så layouter er ens på samtlige sider.

Teksten er skrevet med ’Eurostyle’, hvor overskriften skrives med fed, det samme gælder for bjælketekst og manchetten. Teksten til selve artiklen skrives i ’regular’ og størrelse 9 pt med en højde på 12 pt. Underoverskrifterne i selve teksten, skrives også med fed. 

Hvor tekst, overskrifter osv. Skal stå, er der allerede lavet i skabelonen som layouter og trykkeren har.

Antallet af sider til Kollegianeren skal kunne divideres med 4 for at bladet bliver fyldt ud så der ikke kommer tomme sider – normalt ligger bladet på 28 sider i alt – skabelonen er også udarbejdet til at være på 28 sider. 

5. Materialer og udstyr                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

Photoshop og CS/InDesign programmerne deles med Trykkeriet og layouteren skal selv have computer.

Pladsen på serveren, som layouter, fotograf og trykker har adgang til, er under følgende koder:

Info udeladt i offentlig version
På denne serverplads, uploader fotografen billeder og layouteren kan uploade det færdige Kollegianeren, så Trykkeren kan hente og printe det ud.

6. Fremgangsmåde                                                                                                                                         

Layouteren får alle teksterne fra redaktøren (sendes med email, når  redaktøren har rettet dem igennem), billeder fra fotografen (der er serverplads hvorpå billederne uploades – koden dertil står under ’Materialer og udstyr’), illustrationer fra illustratoren og oversættelse fra oversætteren (sendes  begge med email)  til månedens blad. 

De hele skal være hos layouteren senest d. 25. i måneden. Fra d. 25 og frem til d. 1., skal layoutet være færdigt og bladet trykt, så tiden mellem d. 25. – 1., deles mellem layouteren og trykkeren. 

Der skal redigeres billeder, da de billeder layouteren får, er i farve og usorteret. Der skal udvælges hvilke billeder der skal i bladet, lave dem i sort/hvid, give dem den rigtige kontrast og beskære dem, så de passer layoutmæssigt til bladet. 

Der skal sætte tekst, billeder og illustrationer ind til hver artikel, så bladet er klar til tryk. 

Ligeledes skal der på hver side være et engelsk. Disse resuméer skal ind til hver artikel i en infoboks. Infoboksene findes også i skabelonen og placeres helt oppe ved brødteksten i enten højre eller venstre side.

Til hvert blad, laves der ligeledes en plakat i A3. Denne plakat skal uploades samtidig med selve Kollegianeren og indeholder på nuværende tidspunkt billeder fra bladet, samt små uddrag af de forskellige artikler. 

Forsiden til selve bladet, viser enten billeder/illustrationer fra hovedartiklen eller et udsnit af forskellige billeder fra bladet. Ligesom til plakaten, gives der nogle gange små uddrag fra de forskellige artikler. Ligeledes har layouter og illustrator Kollegianerens logo. Dette er både selve teksten samt den lille Kollegianer-gut. Der findes 6 forskellige udgaver a Kollegianer-logoet, som bruges alt efter hvilken tid på året vi befinder os i (standart, eksamensperiode, oktoberfest, sommerfest, jul og fodboldturnering)

På nuværende tidspunkt bruges bagsiden til billeder fra diverse arrangementer på f.eks. Hatten.

Det hele uploades på serveren og der gives besked til trykkeren om, at bladet er færdigt. Skulle der være nogle problemer, kontaktes jeg af trykkeren, laver ændringerne og uploader derefter det rettede materiale til trykkeren igen.

7. Ved driftsforstyrrelser                                                                                                                                   

Hvis layouterens computer går ned, kontakter denne trykkeren og låner computeren i trykkeriet, da der er installeret de samme programmer der, som bruges til at lave Kollegianeren (Photoshop + InDesign).

8. Kalender                                                                                                                                           

	Kommentar
	December
	November
	Oktober
	September
	August
	Juli
	Juni
	Maj
	April
	Marts
	Februar
	Januar

	1. 
	Bladet skal i denne måned ikke udkomme d. 1. Januar, men rykkes en uge
	
	
	
	
	Kollegianeren udkommer ikke denne måned
	
	
	
	
	
	Som skrevet i december, er udgivelsesdatoen d. 7. januar
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